Amt
Kirchspielslandgemeinden Eider
Der Amtsdirektor

SpaB an Zahlen und AuBendienst?

Wir suchen fur sofort eine/n

Sachbearbeiter/in (m/w/d)
im Geschéftsbereich Finanzen
(Bereich Finanzbuchhaltung und Vollstreckung)

in Teilzeit mit einer durchschnittlichen wdchentlichen Arbeitszeit von derzeit 19,5 Stunden
fur die Dauer einer Mutterschutz-/Elternzeitvertretung befristet zu besetzen.

Nach Ablauf der Elternzeit bestehen gute Aussichten auf eine unbefristete Weiterbeschaf-
tigung.

Wer sind wir?

Wir sind die Kommunalverwaltung ,Amt Kirchspielslandgemeinden Eider” mit rund 80 Mit-
arbeitenden in der Kernverwaltung. Neben der Erledigung von hoheitlichen Aufgaben ver-
walten wir die individuellen Belange unserer 34 Gemeinden und sind damit fir das Wohl
von rund 18.700 Einwohnerinnen und Einwohnern da.

Was konnen wir dir bieten?

e Eine abwechslungsreiche und wertvolle Arbeit fir unsere Gemeinschaft.

e Eine leistungsgerechte Bezahlung nach der Entgeltgruppe 6 der Anlage 1 (Entgelt-
ordnung) zum Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVOD-VKA) mit einer Jah-
ressonderzahlung und leistungsorientierten Bezahlung (LOB) nach dem TV&D-VKA

e Du arbeitest lieber in der Frith oder fangst gern spater an? AuBerhalb der Off-
nungszeiten ist dies kein Problem bei unseren flexiblen Arbeitszeiten.

e F0r deine Urlaubsgestaltung hast du jahrlich 30 Arbeitstage.

¢ In unserer modernen IT-unterstltzten und ergonomischen Arbeitsumgebung kannst
du dich wohlfthlen.

Wir bieten regelmaBige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

e Du findest bei uns ein aktives betriebliches Gesundheitsmanagement, z. B. durch

die Forderung des Firmenfitnessprogramms EGYM Wellpass, regelméaBige ge-



meinschaftliche Aktivitdten (Stadtlauf, Radfahr-Challenge, Gesundheitstage, Fahr-
rad-Rallye, gemeinsames Kochen u.a.)

e Wir arbeiten in einer kleinen Verwaltungseinheit mit einem freundlichen Team, fami-
lidrer Atmosphare, mit gréBtmdglicher Selbststéandigkeit und kurzen Entschei-
dungswegen.

e Du arbeitest gerne fur und mit Menschen? Wir auch! Wir freuen uns taglich auf die
Zusammenarbeit mit unserer Kundschaft und dem Ehrenamt.

e Bei uns findest du einen krisenfesten Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst.

Was machst du bei uns?

Als Sachbearbeiter/in im Bereich der Finanzbuchhaltung und Stilllegungen hast du einen
zweigeteilten Aufgabenbereich. Ein GroBteil der Arbeit besteht darin, die regelmé&Bigen
Zahlungseingange aus Bareinnahmen oder anhand von Kontoauszigen in unsere Finanz-
software einzupflegen und den Tagesabschluss zu erstellen. Nebenbei behaltst du die
Kontostédnde im Blick. Der andere Aufgabenbereich ist die Sachbearbeitung im Vollstre-
ckungsinnendienst sowie die Mitwirkung bei dem VollstreckungsauBendienst. Hierbei bist
du u.a. fur die Stilllegung von Kraftfahrzeugen bei Haltern zustandig, deren Fahrzeuge z.B.
Méngel aufweisen oder keine Haftpflichtversicherung nachweisen kénnen. Hierzu fahrst
du zum Fahrzeughalter und entfernst die Zulassungsplakette von dem Nummernschild des
stillgelegten Fahrzeugs. Dieser Arbeitsplatz ist aufgrund der Verschiedenheit der Aufga-
ben sehr abwechslungsreich. Die Aufgaben wirdest du dir mit einer weiteren Teilzeitkraft
teilen, sodass gerade Terminarbeiten gut abgestimmt werden kénnen.

Im Wesentlichen umfasst das Aufgabengebiet der ausgeschriebenen Stelle die selbstan-
dige Bearbeitung folgender Bereiche:

o Bearbeitung der regelmaBigen Zahlungseingange der Finanzbuchhaltung, Abrech-
nung der Bareinnahmen, Kontrolle der Kontenbestande, Erstellung von Tagesab-
schlissen, Fihren des Verwahrgelasses, Ausstellung von Spendenbescheinigun-
gen sowie Pflege von Freistellungsbescheiden

« Ubernahme und Buchung von Anordnungen, Verrechnungen und Erstattungen auf
der Ein- und Ausgabeseite

o FUhren der Schwebepostenliste und der damit verbundenen Klarung der entspre-

chenden Zahlungen

Uberwachung des Bargeldbestandes

Sachbearbeitung im Vollstreckungsinnendienst sowie der Finanzbuchhaltung

Stilllegungen von Kraftfahrzeugen im Auftrag des Kreises Dithmarschen

Botendienste im Amtsbereich

Mitwirkung bei den Vollstreckungstétigkeiten im AuBendienst

Die Ubertragung weiterer Aufgabeninhalte wird ausdriicklich vorbehalten.

Was bringst du als Sachbearbeiter/-in idealerweise mit?

e Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder
Verwaltungsangestellte/r mit bestandener I. Angestelltenprifung oder



wirst deine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r in diesem Jahr erfolgreich
abschlieBen.

Bewerberinnen und Bewerber mit einer abgeschlossenen mindestens dreijahrigen
Ausbildung (Regelausbildungszeit) in einem anerkannten und berufsahnlichen Aus-
bildungsberuf, der fundierte Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung vermittelt, dirfen
sich gerne ebenfalls bewerben, werden allerdings nachrangig bertcksichtigt.

e |dealerweise hast du Erfahrungen im Bereich der Sachbearbeitung in einer Finanz-
buchhaltung mit der Abwicklung des gesamten Zahlungsverkehrs und der Vollstre-
ckung.

e Du bist eine freundliche und dienstleistungsorientierte Persdnlichkeit mit hoher so-

zialer Kompetenz und besitzt hohes Kommunikationsgeschick, Verschwiegenheit,

Verhandlungsgeschick, Konfliktfahigkeit, Entscheidungsstarke und Durchsetzungs-

vermogen.

Wichtig ist ein sympathisches und selbstbewusstes Auftreten.

Du arbeitest selbststandig, zielorientiert, strukturiert und zuverlassig,

hast eine gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift,

bist belastbar und flexibel.

Mit den MS-Office-Anwendungen Word und Excel bist du vertraut.

AuBerdem hast du idealerweise Kenntnisse im Dokumentenmanagementsystem

Regisafe sowie in der Finanzsoftware CIP,

e Dbist flexibel fir einen Arbeitseinsatz im Bedarfsfall auch einmal auBerhalb der ubli-
chen Arbeitszeiten,

e Dist bereit, an Fortbildungsveranstaltungen teilzunehmen.

e Zur Wahrnehmung von AuBenterminen und dem Sitzungsdienst musst du mobil
sein, z.B. durch eine Fahrerlaubnis der Klasse B. Dienstfahrzeuge stehen fur dich in
begrenzter Zahl zur Verfigung. Im Einzelfall kann der Einsatz eines eigenen Fahr-
zeuges notwendig werden. Bei Benutzung eines eigenen Fahrzeuges erhéltst du
eine Wegstreckenentschadigung auf der Grundlage des Bundesreisekostengeset-
zes.

Du fuhlst dich angesprochen? So geht’s weiter...

Die Belange von schwerbehinderten Menschen sind uns wichtig. Daher werden schwer-
behinderte Menschen bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Deine Bewerbung mit aussageféhigen Unterlagen im PDF-Format richtest du bitte bis
einschlieBlich zum 14. November 2024 unter dem Titel ,Finanzbuchhal-
tung/Stilllegungen® an die Teamleiterin Personal: britta.jensen@amt-eider.de

Du hast ein LinkedIn oder XING-Profil? Prima, unsere Leiterin Team Personal, Britta Jen-
sen, auch! Gerne kannst du dein Profil mit ihr teilen.

Solltest du Fragen haben, sprich gerne die Leiterin Team Personal, Britta Jensen, unter
der Telefon-Nr. 04836-99058, E-Mail: britta.jensen@amt-eider.de, tber LinkedIn oder
XING an. Naturlich freuen wir uns auch jederzeit auf ein personliches Kennenlernen in
unseren Radumen oder per Videochat; einen Link fur den Chat senden wir auf Mailanfrage
gerne zu.




Hennstedt, 23. Oktober 2024

Amt KLG Eider
Der Amtsdirektor



